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يُعتبــر نظــام تقييــم الأداء لموظفــي الجمعيــة مــن أهــم أنظمــة المــوارد البشــرية، وقد تــم تطويره 
 برؤيــة 2030م، والمتعلقــة بالتنميــة البشــرية والعمــل علــى تحفيــز وتقديــر مســاهمات 

ً
استرشــادا

الكــوادر البشــرية ومكافــأة مســاهماتها ومنجزاتهــا.

ويأتــي وضــع النظــام بالتــوازي مــع الخطــط الاســتراتيجية للتطويــر المؤسســي والتميــز للجمعيــة 
ــي سياســات مــوارد بشــرية تضمــن اســتمرارية نقــل المعرفــة 

ّ
والتــي يتحتــم علينــا مــن خلالهــا تبن

إلــى تعزيــز وتنميــة  والخبــرة المتراكمــة فــي الجمعيــة والحــد مــن التســرب الوظيفــي بالإضافــة 
الكفــاءات لضمــان قــدرة الموظفيــن علــى تحقيــق أهدافهــم. 

ــر عــن أداء   ويقــوم نظــام تقييــم الأداء لموظفــي الجمعيــة علــى مجموعــة مــن المؤشــرات تعب
موظفيهــا وعــن الأداء المؤسســي اجمــالا بالإضافــة الــى كونــه المُحــرّك الأساســي الــذي يدفــع 
الموظــف لتطويــر وتحســين أدائــه، والعمــل علــى تنميــة مهاراتــه وقدراتــه بشــكلٍ مســتمر، إضافــة 
 لنجــاح 

ً
ل أحــد العناصــر الأساســية لإرســاء ثقافــة الأداء المتميّــز التــي تعتبــر عامــلا حيويــا

ّ
إلــى أنــه يُشــك

الجمعيــة فــي تحقيــق أهدافهــا.

وتنعكــس مُخرجــات نظــام تقييــم الأداء لموظفــي الجمعيــة علــى كافــة أنشــطة وعمليــات المــوارد 
 مــن برامــج تــم اقتراحهــا ضمــن منظومــة تطويــر المــوارد البشــرية بمســمي 

ً
عــد جــزءا

ُ
البشــرية، حيــث ت

موســوعة المــوارد البشــرية ويشــمل تخطيــط المســارات الوظيفيــة، والتعاقــب الوظيفــي وخطــط 
التوطيــن الكفــاءات بهــدف تحديــث أنظمــة المــوارد البشــرية فــي الجمعيــة بمــا يتماشــى مــع أفضــل 
الممارســات العالميــة، وبمــا يتناســب مــع توجهــات الجمعيــة ويتــلاءم مــع محيطهــا الخيــري ومــع 

ثقافتهــا المتميــزة، 

المقدمة



لموظفــي . 1 الأداء  تقييــم  عمليــة  إعــداد  مجــال  فــي  المهنيــة  الممارســات  أفضــل  تطبيــق 
لجمعيــة  ا

وضع نظام تقييم أداء وظيفي موحد في الجمعية يطبق على كافة الوظائف بها.. 2
تشجيع التواصل والحوار البناء والتوجيه المستمر بين المدراء والموظفين. 	
تبني منهجية الكايزون في التحسين المستمر في التعلم والتطوير وتقليل الفاقد . 	
إلــى إدارة الجمعيــة عــن مســتويات أداء الموظفيــن . 	 تقديــم معلومــات دقيقــة وموثقــة 

واتخــاذ  السياســات  إعــداد  علــى  يســاعد  ممــا  الجمعيــة،  فــي  الأداء  مؤشــرات  باســتخدام 
البشــرية علــى أحســن وجــه. المــوارد  المناســبة للاســتفادة مــن  القــرارات 

تمكيــن المــدراء المباشــرين مــن متابعــة مســتويات أداء موظفيهــم بشــكل دوري وتحديــد . 	
احتياجاتهــم التدريبيــة الفعليــة بشــكل دقيــق، وتقديــم توصياتهــم حــول أوضاعهــم الوظيفيــة.

توفيــر الآليــة المناســبة لــكل مــن المديــر والموظــف لتبــادل الآراء والمعلومــات عــن أهــداف . 	
العمــل ومســتوى أداء الموظــف لواجباتــه الوظيفيــة.

تمكين إدارة الجمعية من تطوير وتحسين إجراءات الاختيار والتعيين لموظفي الجمعية.. 	
تمكيــن إدارة المــوارد البشــرية مــن إعــداد خطــط ســنوية للتدريــب تلبــي الاحتياجــات التدريبيــة . 	

الفعليــة لموظفــي الجمعيــة.
تحفيــز الموظفيــن علــى تحســين أدائهــم، مــن خــلال ربــط نتيجــة تقييــم الأداء النهائــي بقــرارات . 10

منــح العــلاوات الســنوية والترقيــات والحوافــز الماليــة والتدريــب والتطويــر الوظيفــي وكذلــك 
قــرارات إنهــاء الخدمــة.

تحديد مدى صلاحية الموظف الجديد للعمل خلال فترة التجربة.. 11
دعم إجراءات وعمليات إدارة الموارد البشرية في الجمعية . 12

  المادة الأولى

الأهداف 
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تعريفات:  
يكــون للكلمــات والعبــارات الــواردة فــي هــذه اللائحــة حيثمــا وردت المعانــي المبينــة امــام كلا منهــا مالــم 

يكــون ســياق النــص خــلاف ذلــك: 

المعانيالعبارةم

نموذج تقييم الأداء1
هــو نمــوذج لتحديــد الأهــداف والجــدارات والــوزن المســتهدف لــكل 
ومديــره  الموظــف  مــن  وتوقيعــه  اعــداده  ويتــم  وجــدارة  هــدف 

المباشــر.

خــلال الهدف/ المبادرة2 تحقيقهــا  علــى  الموظــف  يعمــل  التــي  المطلوبــة  النتيجــة 
الأداء دورة 

مجموعــة المعــارف والمهــارات والقــدرات والخصائــص الســلوكية الجدارات3
التــي تمكــن الموظــف مــن أداء عملــه بشــكل فعــال 

هو المقدار الذي يعبر عن أهمية الهدف أو الجدارةالوزن4

التحديد الكمي للأداء المتوقع تحقيقه خلال دورة الأداء.المستهدف5

التحديد الكمي عن وحدة قياس ناتج الأداءوحدة القياس6

التقدير العام لأداء 7
الموظف

قيمــة كميــة تعبــر عــن المســتوى الإجمالــي لأداء الموظــف المرتبــط 
بالأهــداف والجــدارات فــي نهايــة فتــرة زمنيــة محــددة مــن دورة 

الأداء 
 

 
 المادة الثانية:

وضع الأهداف )المبادرات( والجدارات:  

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بتنســيق مــع الإدارات بوضــع المبــادرات المرتبطــة بالخطــط الاســتراتيجية . 1
للجمعيــة لــكل عــام وتحويهــا الــى اهــداف ، ويقــوم مســاعدي المديــر العــام والإدارات والفــروع 
بوضــع الأهــداف )المبــادرات( والأوزان والمســتهدفات لــكل هــدف بعــد اعتمــاد جــداول المبــادرات مــن 

صاحــب الصلاحيــة فــي نمــوذج الأداء.

تكــون الأهــداف مــن أربعــة أهــداف الــي ســتة أهــداف بحيــث يكــون مجمــوع الــوزن لجميــع الاهــداف . 2
%100 ويوضــع لــكل هــدف معيــار وزنــه والمســتهدف لــه.

يعــد مديــر الإدارة أو الفــرع نمــوذج تقييــم الأداء بالتنســيق مــع الموظف، ويتــم توقيعه من الموظف . 	
والمدير ويتم أرســاله الي إدارة الموارد البشــرية.

 لنموذج تقييم الأداء في نهاية كل ستة أشهر.. 	
ً
يتم تقييم أداء الموظف وفقا

 



لائحة تقييم الأداء الوظيفي

9

المادة الثالثة:

   الأدوار والمسئوليات:  

البيان الهيئة الاداريةم

اللجنة التنفيذية 1
يعتمــد التقاريــر النهائيــة للجمعيــة مــع المســاهمة فــي تطويــر 

العمــل

مدير عام الجمعية2
يقوم باعتماد فرق العمل 	 
يحضر الاجتماعات والدورات التدريبية الخاصة بتقييم الاداء 	 
يرفع تقاريره النهائي الي اللجنة التنفيذية	 

إدارة التخطيط  3

التأكد من تطبيق نظم ومعايير الجودة في التنفيذ	 
ووضــوح 	  التطبيــق  ناحيــة  مــن  الاجــراء  ســلامة  مراجعــة 

ت  مــا لمعلو ا
الاطــلاع علــى نتائــج التقييــم لتحليهــا ودراســتها ومعالجتهــا 	 

ووضــع الحلــول

إدارة4
الموارد البشرية

تجهيز النماذج وارسالها لكافة الإدارات والفروع	 
استقبال الاستمارات وتجهيز النتائج النهائية 	 
الرد على الاستفسارات وتوضيح الاجراء	 
استقبال طلبات التظلم ودراستها والرد عليها	 

إدارة5
تقنية المعلومات

إعداد نموذج تقييم الأداء الكترونيا 	 
توزيعة بمشاركة إدارة الموارد البشرية على الإدارات 	 
معالجة أي مشاكل تقنية في الاجراء 	 

المادة الرابعة:

   المسئول عن إعداد التقييم:   

البيان الهيئة الاداريةم

مدير عام الجمعية 1
تكــون اللجنــة التنفيذيــة هــي المســؤولة عــن تقييــم أداء مديــر عــام 

الجمعيــة فــي ضــوء النتائــج والإنجــازات التــي حققتهــا الجمعية.

المساعدين ومدراء 2
الادارات المباشرة 

أداء  تقييــم  عــن  المســؤول  هــو  الجمعيــة  عــام  مديــر  يكــون 
مباشــرة  بــه  المرتبطــة  والإدارات  المســاعدين 

مدراء الإدارات3
يكــون مســاعد المديــر العــام لــإدارات المعنيــة هــو المســؤول عــن 

تقييــم أداء مــدراء الادارات المرتبطــة بــه مباشــرة    

يكون مدير الفروع هو المسؤول عن تقييم أداء مدراء الفروع مدراء الفروع 4

رؤوساء الأقسام 5
والموظفين

يكــون مديــر الإدارة أو مديــر الفــرع هــو المســؤول عــن تقييــم أداء 
رؤوســاء الأقســام والموظفيــن  
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  المادة الخامسة:
   اعتماد خطة تقييم الاداء:  

تعــد إدارة المــوارد البشــرية فــي الجمعيــة خطــة ســنوية لتقييــم الأداء ويتــم اعتمادهــا مــن صاحــب 
الجمعيــة كالاتــي: إعــداد تقاريــر تقييــم الأداء لموظفــي  الصلاحيــة وتتضمــن مواعيــد 

الفترة الاولي للتقييم في نهاية النصف الأول من العام  	 
الفترة الثانية للتقييم في نهاية النصف الثاني من العام 	 

  المادة السادسة:
   التقييم خلال فترة التجربة:  

يتــم تقييــم أداء الموظــف قبــل انتهــاء فتــرة التجربــة الأولــى وهــي ثــلاث أشــهر مــن تاريــخ مباشــرته . 1
لعملــة بالجمعيــة، وإذا لــم تكــون كافيــة وتطلــب الامــر تمديــد فتــرة التجربــة لمــدة ثــلاث أشــهر اخــري 
الثانيــة  الفتــرة  نهايــة  قبــل  التقييــم  يكــون  أشــهر فعندهــا  الفترتيــن ســتة  اجمالــي  تكــون  بحيــث 

بأســبوعين لتحديــد مــدى صلاحيتــه للاســتمرار فــي شــغل الوظيفــة مــن عدمــه.
لا يخضــع للتقييــم النهائــي لــلأداء كل موظــف يلتحــق بالعمــل فــي الجمعيــة للتقييــم النصفــي او . 2

ــة. ــرة التجرب بنهايــة الســنة، وإنمــا يخضــع فقــط لتقييــم الأداء خــلال فت

  المادة السابعة:
   التقييم لظروف استثنائية:  

ــه  للمديــر أو مــن يفوضــه لظــروف يقدرهــا أن يقــرر إجــراء تقييــم اســتثنائي لأداء أي موظــف فــي إدارت
فــي أي وقــت مــن الســنة، وذلــك لتحديــد مــدى قدرتــه علــى أداء العمــل، وأهليتــه للاســتمرار فــي عملــه 

الحالــي أو مــن عدمــه.

  المادة الثامنة:
 تقييم الأداء في حالة تغيير المدير المباشر:  

إذا انتقــل أي موظــف مــن إشــراف مديــر مباشــر إلــى مديــر مباشــر آخــر، فيقــوم مديــر الادارة الــذي 
ــلأداء وإعــداد  ــرة التقييــم بإجــراء المراجعــة نصــف الســنوية ل أمضــى أطــول مــدة تحــت إشــرافه خــلال فت

تقريــر التقييــم النهائــي لأدائــه حســب الحالــة.
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  المادة التاسعة:
   تقييم الأداء في حالة غياب المدير:  

إذا اضطــر مديــر الادارة لأي ســبب للغيــاب عــن عملــه فــي موعــد المراجعــة نصــف الســنوية لــلأداء، . 1
فيجــب عليــه إجــراء المراجعــة نصــف الســنوية لأداء موظفيــه فــور عودتــه وإعطــاء توصيــات وتوجيهات 

مناســبة لهــم لتحســين مســتوى أدائهــم.
إذا اضطــر مديــر الادارة لأي ســبب للغيــاب عــن عملــه خــلال موعــد تقييــم الأداء النهائــي، فيجــب عليــه . 2

 ويقــوم بتســليمها إلــى مديــره 
ً
أن يقــوم بإعــداد تقاريــر تقييــم الأداء النهائــي لموظفيــه مســبقا

الأعلــى لاعتمادهــا فــي الموعــد الرســمي لتقييــم الأداء.

  المادة العاشرة:
   الدليـــــل الارشـــــادي :  

تعــد الجمعيــة ممثلــة فــي إدارة المــوارد البشــرية دليــل ارشــادي للعمــل بــه عنــد اعــداد نمــوذج تقييــم 
الأداء ويرفــق مــع هــذه اللائحــة ويشــتمل علــى الاتــي: 

نموذج ميثاق الموظف للاداء الوظيفي . 1
نماذج الوظائف الإشرافية وغير الإشرافية.. 2
كيفية تعبئة النماذج كتابيا او  الكترونيا لكل موظف. 	
كيفية تحديد الأوزان لكل جدارة . 	

طريقة احتساب التقدير العام لأداء الموظف.. 	

  المادة الحادية عشر:
    التـقـــديرات:  

يكون تقييم الأداء الوظيفي بأحد الأوصاف والتقديرات التالية:

وصف الاداءالتقديرالدرجة

حقــق كل أهدافــه وتخطــى المســتهدفات المحــددة بالمســتوى ممتاز5
المطلــوب.

إظهــار كافــة الجــدارات فــي مســتويات أعلــى مــن تلــك المطلوبــة جيد جدا4
للوظيفــة.

حقق كل أهدافه بالمستوى المطلوب.جيد3

الجــدارات فــي مســتويات تتوافــق بدرجــة كبيــرة مــع المســتويات مرضي2
للوظيفــة المطلوبــة 

حقق معظم أهدافه بالمستوى المطلوب غير مرضي1

تحــدد كل إدارة الــوزن لــكل جــدارة )بحيــث لا يتجــاوز الــوزن لجــدارة ملاحظة
القيــادة 40% ولا يتجــاوز الــوزن لأي جــدارة اخــرى نســبة 20 %(.
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  المادة الثانية عشر:
    مراحل إعداد التقييم من قبل مدير الإدارة:  

المرحلة الاولي: اعداد التقييم:
يضــع مديــر الادارة الدرجــات التــي يســتحقها الموظــف فــي الخانــات المخصصــة فــي النمــوذج، ويقــوم . 1

باســتخراج مجمــوع درجــات التقييــم التــي حصــل عليهــا، ويحســب الدرجــة النهائيــة للتقييــم. 
يتم تحديد موعد لكل موظف، ويخصص الوقت الكافي لمناقشة أدائه.. 2
يقــوم مديــر الإدارة باطــلاع الموظــف علــى الدرجــات التــي حصــل عليهــا لــكل مــن الأهــداف والجــدارات . 	

المحــددة فــي النمــوذج، وكذلــك علــى نتيجــة التقييــم النهائيــة، والتوصيــات بشــأنه.
يتيــح مديــر الادارة للموظــف الفرصــة للمناقشــة وإبــداء وجهــة نظــره بصراحــة فــي نتيجــة تقييــم . 	

أدائــه، وإعلامــه بحقــه فــي التظلــم مــن نتيجــة تقييــم الأداء فــي حالــة حصولــه علــى أقــل مــن جيــد 
 لإجــراءات التظلــم المعتمــدة فــي الجمعيــة.

ً
فــي التقييــم النهائــي وفقــا

يقــوم مديــر الإدارة بتوجيــه النصــح والإرشــاد للموظــف فيمــا يتعلــق بتحســين مســتوى أدائــه خــلال . 	
فتــرة التقييــم القادمــة، وكيفيــة التغلــب علــى الجوانــب التــي تحتاج إلى تطوير في أدائه، ومناقشــته 

فــي مجــالات التدريــب التــي يحتــاج إليهــا لتطويــر أدائــه.
يطلــب مديــر الادارة مــن الموظــف التوقيــع فــي المــكان المخصــص لــه فــي النمــوذج حتــى ولــو لــم . 	

 مــع نتيجــة تقييمــه، وفــي حالــة تحويــل النمــاذج الورقيــة فــي تقييــم الأداء إلــى نمــاذج 
ً
يكــن متفقــا

إلكترونيــة، يتــم وضــع تدابيــر إداريــة تعطــي لــكل موظــف فــي الجمعيــة علــى اختــلاف مســتوياتهم 
 يســتخدم للتوقيــع علــى النمــاذج والإجــراءات الرســمية ومــن بينها نمــاذج تقييم 

ً
 خاصــا

ً
الوظيفيــة رمــزا

الأداء، ويحــق للموظــف كتابــة مــا يرغــب مــن ملاحظــات حــول نتيجــة تقييــم أدائــه وترفــق مــع نمــوذج 
تقييــم أدائــه.

يقــوم مديــر الإدارة المعنــي بوضــع توصياتــه فــي نمــوذج تقييــم الأداء النهائــي بشــأن العــلاوة . 	
الســنوية، الترقيــة، النقــل إلــى وظيفــة أخــرى، التدريــب، مــع مراعــاة عــدم التوصيــة بأيــة مكافــأة أو 
 بدرجــة “غيــر مــرضٍ” ويكتفــى باقتــراح مــا 

ً
عــلاوة ســنوية أو ترقيــة للموظفيــن الذيــن ينالــون تقييمــا

يتعلــق بوضعهــم الوظيفــي.

المرحلة الثانية: اعتماد نتيجة تقييم الأداء من المدير الأعلى للرئيس المباشر:
ترفــع نمــاذج تقييــم الأداء إلــى مســاعدي المديــر العــام للاعتمــاد، ومــن ثــم تحــال إلــى إدارة المــوارد 

البشــرية لمراجعتهــا، ومتابعــة التوصيــات والتوجيهــات المترتبــة علــى نتائــج تقييــم الأداء.

المرحلة الثالثة: المراجعة من قبل مدير الموارد البشرية:

يقوم مدير الموارد البشرية بمراجعة جميع نماذج تقييم الأداء للتأكد مما يلي:
اكتمال ورود تقارير تقييم الأداء لجميع موظفي الجمعية.. 1
استيفاء النماذج لكافة المتطلبات النظامية.. 2
ليقــوم . 	 التقريــر  إلــى معــد  إعادتهــا  يتــم  النمــوذج،  تعبئــة  فــي  أو خطــأ  نقــص  وجــود  حالــة  فــي 

الخطــأ. تصويــب  أو  باســتكمالها 
ويضــع ملاحظاتــه بشــأن تنفيــذ التوصيــات الــواردة فــي النمــوذج، ومــن ثــم تحفــظ فــي الملــف الخــاص . 	

بالموظــف.
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المرحلة الرابعة: إعداد تقارير تفصيلية عن نتائج تقييم الاداء:

تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد تقارير سنوية عن نتائج تقييم الأداء لموظفي الجمعية.. 1
ترفع نتائج التقارير الي مدير عام الجمعية للاطلاع عليها.. 2
يصدر مدير عام الجمعية تعليماته بشأن تنفيذ المقترحات الواردة في تقارير تقييم الأداء.. 	
تقوم إدارة الموارد البشرية بتنفيذ التعليمات الخاصة بنتائج تقييم الأداء . 	

  المادة الثالثة عشر:
    تقييم الأداء اثناء الدراسة او التدريب:  

يعــد تقييــم الأداء الوظيفــي عــن الموظــف خــلال فتــرة التدريــب أو الدراســة التــي تزيــد عــن ســتة أشــهر 
فــي ضــوء التقاريــر التــي تــرد للجهــة مــن جهــة التدريــب أو الدراســة.

  المادة الرابعة عشر: 
   تقارير الانجاز:  

يجــب علــى مديــر الادارة عنــد إعــداد تقييــم الأداء الوظيفــي للموظــف الرجــوع إلــى نمــوذج تقييــم الأداء 
وســجل تدويــن الملاحظــات وتقريــر الإنجــازات وســجل متابعــة الأداء وأيــة مصــادر أخــرى تســاعد علــى 

ــرة الســابقة للتقييــم. تحقيــق الدقــة والموضوعيــة وذلــك خــلال الفت

  المادة الخامسة عشر:
   الحفظ والارشفة:  

يحفــظ ويأرشــف ورقيــا او الكترونيــا أصــل تقييــم الأداء الوظيفــي المعــد عــن الموظــف فــي ملفــة الخــاص 
بعــد اعتمــاده لــدى إدارة المــوارد البشــرية مــع تزويــد الموظــف بنســخة منــه.

  المادة السادسة عشر:
   الكفاية:  

 لجميــع الحــالات التــي تطــرأ خــلال ســنة مــن تاريــخ 
ً
يعتبــر تقييــم الأداء الوظيفــي المعــد عــن الموظــف كافيــا

اعتماده.

  المادة السابعة عشر:
 التعديل على تقييم الاداء:  

لا يجــوز تعديــل تقييــم الأداء بعــد اعتمــاده إلا بموافقــة صاحــب الصلاحيــة بنــاءً علــى توصيــة مبــررة مــن 
إدارة المــوارد البشــرية وبعــد تنســيقها مــع مديــر إدارة الموظــف.
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  المادة الثامنة عشر:
   الاعتراض:  

ــه 	  ــع لإدارت ــر العــام التاب يحــق للموظــف التظلــم مــن نتيجــة التقييــم النهائــي إلــى مســاعدي المدي
خــلال مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ تزويــده بنســخة التقييــم.

يصــدر قــرار اداري مــن صاحــب الصلاحيــة بتكويــن لجنــة مكونــة مــن ثــلاث أعضــاء يختارهــم ويرشــحهم 	 
ويرأســهم مديــر المــوارد البشــرية للنظــر فــي التظلمــات المقدمــة مــن موظفــي الجمعيــة والخاصــة 

بتقييــم الأداء علــى ان يتــم الاتــي: 
فحص التظلمات خلال شهر من تاريخ التقديم. 	
تكون مداولات اللجنة سرية ولها مناقشة الموظف المتظلم ومعد ومعتمد التقرير. 	
	 .

ً
ترفع اللجنة توصياتها إلى لصاحب الصلاحية ليقرر ما يراه ويكون قراره نهائيا

  المادة التاسعة عشر:
   الانذار:  

يوجــه انــذار للموظــف الــذي حصــل علــى تقييــم أداء “غيــر مرضــي” بتحســين مســتوى أدائــه، فــإذا حصــل 
علــى نفــس التقديــر فــي الفتــرة التاليــة للتقييــم فيرفــع أمــره إلــى إدارة الجمعيــة للنظــر فــي انهــاء 

خدماتــه.

  المادة العشرون:
 لجنة الفحص:  

يقوم مدير عام الجمعية بتشكيل لجنة على غرار لجنة التظلم وتكون مهامها كالاتي: 
فحص وتقييم نتائج تقييم الأداء بالجمعية.. 1
التحقق من سلامة وعدالة تطبيق معايير برنامج تقييم الأداء بمهنية عالية.. 2
مراجعة الملاحظات التي ترد الي اللجنة والخاصة بتطوير نموذج التقييم.. 	
رفع التوصيات والمقترحات الخاصة برفع مستوي أداء العاملين على البرنامج  . 	

  المادة الحادية والعشرون:
 نتيجة التقييم:  

ــه فــي الجمعيــة يتحــدد مســتويات أداء الموظــف التــي  ــات المعمــول ب ــاء علــى ســلم الأجــور والمرتب بن
 لنتيجــة تقييــم 

ً
يســتحق عنهــا العــلاوات أو المكافــآت أو المزايــا الأخــرى أو مــا هــو مطلــوب للترقيــة وفقــا

أداء الموظــف.

  المادة الثانية والعشرون:  

تطبــق أحــكام لائحــة تقييــم الأداء علــى جميــع الموظفيــن بالجمعيــة والمتعاونيــن والمعينيــن علــى بنــد 
الأجــور والوظائــف المؤقتــة مــن ســعوديين وغيرهــم.
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دليل
تقدير الجدارات 
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  دليل تقدير الدرجات الخاصة بكل جدارة   

)1( ثقافة الاداء:  

درجة 
التقدير

يتحمل مسئولية التزامه وقراراته 
ولا يلوم الاخرين

فهم وادارك لطبيعة عملة 
وارتباطه بأهداف الجمعية

مواجهة تحديات العمل بشفافية 
والهام الاخرين

عــادة 1 أفعالــه،  مســؤولية  يتحمــل  لا 
يلــوم الآخريــن علــى تصيــره فــي العمــل 

بينــه  الربــط  وكيفيــة  دوره  يفهــم  لا 
للجهــة  الكليــة  الأهــداف  وبيــن 

ميــة لحكو ا

مواجهــة  عنــد  بالشــفافية  يتمتــع  لا 
علــى  القضايــا  يطــرح  ولا  التحديــات 
رئيســه المباشــر إلا بعــد فــوات الأوان

2
لا يتحمــل مســؤولية أفعالــه، وأحيانــا 
فــي  تقصيــره  علــى  الآخريــن  يلــوم 

لعمــل ا

يفهــم دوره ولكنــه لا يفهــم كيفيــة 
الكليــة  الأهــداف  وبيــن  بينــه  الربــط 

الحكوميــة  للجهــة 

عنــد  أحيانــا  الشــفافية  إلــى  يفتقــر 
بطــرح  ويقــوم  التحديــات،  مواجهــة 
المباشــر  رئيســه  علــى  القضايــا  بعــض 

الضــرورة عنــد 

	
يتحمــل مســؤولية أفعالــه فــي أغلــب 
الآخريــن  يلــوم  مــا  ونــادرا  الأوقــات، 

العمــل فــي  تقصيــره  علــى 

عــن  عــام  تصــور  يفهــم دوره وعنــده 
الأهــداف  وبيــن  بينــه  الربــط  كيفيــة 

الحكوميــة للجهــة  الكليــة 

مواجهــة  عنــد  بالشــفافية  يتمتــع 
التحديــات ويقــوم بطــرح بعــض القضايــا 

المباشــر  رئيســة  علــى 

يلــوم 	 يتحمــل مســؤولية أفعالــه، ولا 
الآخريــن علــى تقصيــره فــي العمــل ابــدا

درايــة  وعلــى  بوضــوح  دوره  يفهــم 
وبيــن  بينــه  الربــط  بكيفيــة  تامــة 
الحكوميــة للجهــة  الكليــة  الأهــداف 

مواجهــة  عنــد  بالشــفافية  يتمتــع 
التحديــات ويقــوم بطــرح القضايــا علــى 

المباشــر رئيســه 

	
ولا  دائمــا  أفعالــه  مســؤولة  يتحمــل 
فــي  تقصيــره  علــى  الآخريــن  يلــوم 
العمــل ويشــجع الآخريــن علــى التصــرف 

مثلــه

ويعلــم  كبيــر  بوضــوح  دوره  يفهــم 
الأهــداف  تحقيــق  علــى  تأثيــره  مــدى 
ولديــه  الحكوميــة  للجهــة  الكليــة 

لزملائــه ذلــك  شــرح  علــى  القــدرة 

رفــع  فــي  مبــادرا  يكــون  مــا  دائمــا 
فــي  المعنيــة  للأطــراف  التحديــات 
شــفافية وبــكل  المناســب  الوقــت 

)2( المشاركة:  

درجة 
التقدير

مشاركة المعلومات مع زملائه 
وتسهيل نشرها للاستفادة

طلب اراء من يعملون خارج ادارته 
عند اللزوم والمشاركة من خلال 

التواصل الفعال

الاستجابة الإيجابية للمتطلبات 
الدعم من جهة العمل

1
ولا  بوضــوح  المعلومــات  يشــارك  لا 

الإدارة داخــل  نشــرها  يســهل 
خــارج  يعملــون  مــن  آراء  يطلــب  لا 
علــى  يحــرص  ولا  اللــزوم  عنــد  إدارتــه 
بنــاء علاقــات داعمــة مــع المســؤولين 

ســيين  سا لأ ا

لا يســتجيب لطلبــات الدعــم المقدمــة 
مــن الوحــدات التنظيميــة داخــل الجهــة

2
أحيانــا،  بوضــوح  المعلومــات  يشــارك 
ولكــن يجــب أن يطلــب منــه المديــر ذلــك

خــارج  يعملــون  مــن  آراء  أحيانــا  يطلــب 
يحــرص  لا  ولكنــه  اللــزوم،  عنــد  إدارتــه 
مــع  داعمــة  علاقــات  بنــاء  علــى 

الأساســيين المســؤولين 

الدعــم  لطلبــات  أحيانــا  يســتجيب 
المقدمــة مــن أي الوحــدات التنظيميــة 

الجهــة فــي 

	
يشــارك المعلومــات بوضــوح ويســهل 

ــد الطلــب نشــرها داخــل الإدارة عن
يطلــب آراء مــن يعملــون خــارج إدارتــه 
ولديــه  لآخــر،  وقــت  مــن  اللــزوم  عنــد 
داعمــة  علاقــات  لبنــاء  أوليــة  مهــارات 

المســتوى نفــس  مــن  أقرانــه  مــع 

الدعــم  لطلبــات  يســتجيب  مــا  غالبــا 
مــن الوحــدات التنظيميــة فــي الجهــة 

منــه يطلــب  مــا  ويوفــر 

	
يشــارك المعلومــات بفاعليــة ووضــوح 

ويســهل نشــرها داخــل الإدارة
يطلــب باســتمرار آراء مــن يعملــون خــارج 
إدارتــه عنــد اللــزوم، وماهــر فــي بنــاء 
ــه مــن نفــس  علاقــات داعمــة مــع أقارن

المســتوى

الدعــم  لطلبــات  يســتجيب  مــا  دائمــا 
مــن الوحــدات التنظيميــة فــي الجهــة، 
الوقــت  فــي  منــه  يطلــب  مــا  ويوفــر 

المحــدد

	

دائمــا  بوضــوح  المعلومــات  يشــارك 
الإدارة  داخــل  نشــرها  علــى  ويحــرص 
ويشــجع الآخريــن علــى القيــام بالمثــل

مــن  آراء  اســتباقي  بشــكل  يطلــب 
يعملــون خــارج إدارتــه ويتمتــع بمهــارة 
داعمــة  علاقــات  بنــاء  فــي  فائقــة 
المســتوى  نفــس  مــن  أقرانــه  مــع 
المســتويات  فــي  والمســؤولين 

علــى لأ ا

الدعــم  لطلبــات  يســتجيب  مــا  دائمــا 
مــن الوحــدات التنظيميــة فــي الجهــة 
ويتعمــق  وإيجابيــة  فوريــة  بصــورة 
معلومــات  لتحديــد  الطلبــات  فــي 
أخــرى مفيــدة يمكــن أن تفيــد مــن قــام 

لطلــب با
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)	( العلاقات الداعمة:  

درجة 
التقدير

القدرة على نقل الأفكار 
والمعلومات كتابيا من خلال 

رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

القدرة على نقل الأفكار 
والمعلومات شفهيا من خلال 

رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

الانصات للآخرين بعناية لفهم 
رسائلهم بوضوح

1
لا يســتخدم التواصــل المكتــوب الواضــح 

أو الفعــال
الشــفهي  التواصــل  يســتخدم  لا 

الفعــال أو  الواضــح 
ويقاطــع  بعنايــة،  للآخريــن  ينصــت  لا 
يكــون  أو  تحديثهــم  عنــد  الآخريــن 

الانتبــاه مشــتت 

2
أحيانــا مــا يســتخدم التواصــل المكتــوب 

الواضــح والفعــال
أحيانــا مــا يســتخدم التواصــل الشــفهي 

الواضــح والفعــال
لكنــه  بعنايــة،  للآخريــن  ينصــت  أحيانــا 
يفقــد تركيــزه فــي بعــض الأوقــات أو 

يتشــتت

	
بصــورة  كتابيــا  الآخريــن  مــع  يتواصــل 
مــع  يتســق  بمــا  وواضحــة  فعالــة 

ت قعــا لتو ا

يتواصــل مــع الآخريــن شــفهيا بصــورة 
مــع  يتســق  بمــا  وواضحــة  فعالــة 

ت قعــا لتو ا

مــا  ونــادرا  بعنايــة  للآخريــن  ينصــت 
يتشــتت

	
كتابيــا  الآخريــن  مــع  يتواصــل  دائمــا 
وبأســلوب  وواضحــة  فعالــة  بصــورة 

متميــز

شــفهيا  الآخريــن  مــع  يتواصــل  دائمــا 
وبأســلوب  وواضحــة  فعالــة  بصــورة 

متميــز

ينصــت للآخريــن بعنايــة ويظهــر فهمــا 
واضحــا لمــا يتــم ايصالــه لــه ونــادرا مــا 

يتشــتت

	

يتواصــل بوضــوح وإيجــاز وفــي الوقــت 
ذات  المعلومــات  وينقــل  المحــدد 
الصلــة، ويحــدد الجمهــور المســتهدف 
بطريقــة ســليمة ويتبــع طــرق التوثيــق 

لصحيحــة ا

يتواصــل بوضــوح وإيجــاز وفــي الوقــت 
ذات  المعلومــات  وينقــل  المحــدد 
الصلــة، ويحــدد الجمهــور المســتهدف 
بطريقــة ســليمة، ويمكنــه عــرض وجهــة 
نظــره بفعاليــة للجماهيــر الكبيــرة وفــق 

القــادة

بعنايــة  للآخريــن  ينصــت  مــا  دائمــا 
لــه  ايصالــه  يتــم  ويفهــم بوضــوح مــا 

يتشــتت ان  دون  مــن 

)	( انجاز الاعمال:  

درجة 
التقدير

القدرة على القيام بمهام 
متعددة ووضع أولويات العمل 

بفعالية

الانضباط وإمكانية الاعتماد علية 
في أداء مسئولياته بجودة عالية

مبادر وقادر على تقديم بدائل 
وحلول عند تنفيذه لمهامه

1
بهمــام  القيــام  علــى  قــادر  غيــر 
أولويــات  وضــع  علــى  ولا  متعــددة 

لعمــل ا

ينفــذ  ولا  عبيــه  الاعتمــاد  يمكــن  لا 
المحــدد  الوقــت  فــي  مســئولياته 

الجــودة مــن  عالــي  بمســتوى 

تقديــم  علــى  قــادر  وغيــر  مبــادر  غيــر 
البدائــل والحلــول عنــد تنفيــذه لمهامــه 

ويحتــاج الــى التوجيــه المســتمر

2

بمهــام  القيــام  علــى  يقــدر  أحيانــا 
العمــل  أولويــات  ويضــع  متعــددة 
العمــل  ضغــط  يكــون  عندمــا  بفاعليــة 

قليــلا

علــى  الحفــاظ  فــي  صعوبــة  يواجــه 
عليــه  الاعتمــاد  إمكانيــة  بيــن  التــوازن 
والحــدود الزمنيــة أحيانــا مــا يســلم فــي 
الوقــت المحــدد لكــن بجــودة متواضعــة 
ليــس  ولكــن  أخــرى  أوقــات  وفــي 

المحــدد بالوقــت 

علــى  وقــادر  مبــادرا  يكــون  مــا  نــادرا 
تقديــم البدائــل والحلــول عنــد تنفيــذه 
مــن  الكثيــر  الــى  ويحتــاج  لمهامــه 

جيــه لتو ا

	
قــادرا علــى القيــام بمهــام متعــددة 
ــد مســتوى الأداء  والعمــل بفاعليــة عن

المتوقــع

ويلتــزم  غالبــا  عليــه  الاعتمــاد  يمكــن 
المســئوليات  تنفيــذ  فــي  بالوقــت 
الجــودة مــن  المتوقــع  بالمســتوى 

علــى  وقــادرا  مبــادرا  يكــون  أحيانــا 
تقديــم البدائــل والحلــول عنــد تنفيــذه 

التوجيــه لبعــض  ويحتــاج  لمهامــه 

	
متعــددة  بمهــام  القيــام  علــى  قــادر 
ويطلــب تولــي مســئوليات إضافيــة عنــد 

الإمــكان

دائــم  بشــكل  عليــه  الاعتمــاد  يمكــن 
تنفيــذ  فــي  المحــدد  بالوقــت  ويلتــزم 
مســئولياته بالمســتوى المتوقــع مــن 

أعلــى بمســتوى  أو  الجــودة 

علــى  وقــادرا  مبــادرا  يكــون  مــا  غالبــا 
تقديــم البدائــل والحلــول عنــد تنفيــذه 
لمهامــه ويحتــاج لقليــل مــن التوجيــه

	
بمهــام  القيــام  فــي  للغايــة  ماهــر 
العمــل  أولويــات  ووضــع  متعــددة 
بطريقــة فعالــة. ويتحمــل مســئوليات 
التوقعــات ويتجــاوز  بالنظــام  إضافيــة 

عليــه  الاعتمــاد  يمكــن  مــا  دائمــا 
تنفيــذ  فــي  المحــدد  بالوقــت  ويلتــزم 
مســئولياته بالمســتوى المتوقــع مــن 
الجــودة وغالبــا مــا يتجــاوز التوقعــات

علــى  وقــادرا  مبــادرا  يكــون  دائمــا 
تقديــم البدائــل والحلــول عنــد تنفيــذه 

التوجيــه الــى  يحتــاج  ولا  لمهامــه 
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)	( التطوير الوظيفي:  

درجة 
التقدير

السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة به 
باستمرار

تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح 
والاقتراحات

1
النصـح لا يسعى إلى تحسين احتياجات التطوير الخاصة به يشـاركهم  ولا  للأخريـن  مسـاعدة  اراء  يقـدم  لا 

والاقتراحـات

2
أحيانـا مـا يسـعى إلـى تحسـين احتياجات التطويـر الخاصة به 

لكنـه يتطلـب الحـث مـن قبل المدير
أحيانـا مـا يقـدم اراء مسـاعدة للأخريـن ويشـاركهم النصـح 

والاقتراحـات ولكنـه يحتـاج لحـث علـى فعـل هـذا

	
يقدم آراء مساعدة للآخرين ويشاركهم النصح والاقتراحات عادة ما يسعى إلى تحسين احتياجات التطوير الخاصة به

بما يتسـق مع التوقعات

	
يسـعى باسـتمرار إلى تحسـين احتياجات التطوير الخاصة به 

مـن خـلال طلـب رد الفعـل من المدير
يقدم آراء مساعدة للآخرين ويشاركهم النصح والاقتراحات

	
مبـادر فـي السـعي إلـى تحسـين احتياجـات التطويـر الخاصة 
بـه مـن خـلال إشـراك المديـر وأصحـاب المصالـح الأساسـيين 

بإبـداء ارائهـم

مبـادر فـي السـعي إلـى تحسـين احتياجـات التطويـر الخاصة 
بـه مـن خـلال إشـراك المديـر وأصحـاب المصالـح الأساسـيين 

بإبـداء آرائهـم

)	( الولاء الوظيفي:  

درجة 
التقدير

الاستعداد للتغلب على 
أي تحدي في عملة 

بالجمعية

التطلع الي مستوي 
اعلي من الإنجاز 

والابتكار عند تنفيذ عملة 
بالجمعية

الوصول للعمل في 
الوقت المحدد والتوفر 

عند الضرورة

اتباع منهجية تتمحور 
حول خدمة عميل 

الجمعية عند تنفيذ 
أنشطة العمل

1
غيـر مسـتعد للتغلـب علـى أي 
فـي  ابـدا  يرغـب  ولا  تحـدي 
عنـد  إضافيـة  مسـئوليات  أي 

الضـرورة

مسـتوى  الـى  يتطـلـــــع  لا 
والابتـكار  الإنجـاز  مـن  أعلـى 

العمـل تنفيـذ  عنـد 

لا يصـل للعمـل فـي موعـده 
وغيـر متـاح عنـد الضـرورة

تتمحـور  منهجيـة  يتبـــــــع  لا 
تنفيـذ  عنـد  العمــــــــيل  حـول 

العمـل أنشطـــة 

2

اسـتعدادا  يظهـر  مـا  أحيانـا 
ولا  تحـدي  أي  علـى  للتغلـب 
يتحمل أي مسـئوليات إضافية 
أو  المناسـبات  بعـض  فـي  الا 
المسـئوليات  تكـون  عندمـا 

التحمـل سـهلة 

إلـى  يتطلـع  مـا  أحيانـا 
الإنجـاز  مـن  أعلـى  مسـتوى 
العمـل  تنفيـذ  عنـد  والابتـكار 
ولكنـه يحتـاج إلـى الحـث مـن 

المديـر قبـل 

فـي  للعمـل  يصـل  مـا  أحيانـا 
يكـون  مـا  وأحيانـا  موعـده 

الضـرورة عنـد  متاحـا 

منهجيـة  يتبـع  مـا  أحيانـا 
عنـد  العميـل  حـول  تتمحـور 
العمـل ولكـن  أنشـطة  تنفيـذ 
علـى  مديـره  يحثـه  أن  يجـب 

لـك ذ

	
أي  علـى  للتغلـب  مسـتعد 
تحـدي مـع رغبـة أساسـية في 
تحمـل المزيـد من المسـئوليات

يتطلـع علـى مسـتوى اعلـى 
عنـد  والابتـكار  الإنجـاز  مـن 

العمـل تنفيـذ 

موعـده  فـي  للعمـل  يصـل 
الضـرورة  عنـد  متـاح  وهـو 

التوقعـات حسـب 

يتبـع منهجيـة تتمحـور حـول 
أنشـطة  تنفيـذ  عنـد  العميـل 
مـع  تتفـق  بصـورة  العمـل 

لتوقعـات ا

	
تحـدي  علـى  للتغلـب  مسـتعد 
مواجهتـه  حالـة  فـي  حتـى 
بطبيعتهـا معقـــــدة  لمهـام 

إلـى  باسـتمرار  يتطلـع 
الإنجـاز  مـن  أعلـى  مسـتوى 
العمـل تنفيـذ  عنـد  والابتـكار 

موعـده  فـي  للعمـل  يصـل 
باسـتمرار آو مبكـرا عنـه وهـو 

الضـرورة عنـد  متـاح 

منهجيـة  باسـتمرار  يتبـع 
عنـد  العميـل  حـول  تتمحـور 

العمـل أنشـطة  تنفيـذ 

	

مسـتعدا  يكـون  مـا  دائمــــــــا 
تحـدي  أي  علـى  للتـــغــــــــلب 
مواجهتـه  عـنــــــــد  وبخاصــــــــــة 
لمهـام / مسـئوليات معقـدة 
الآخريـن  ويشجــــــــــع  بطبيعتهـا 

بـه الافتـداء  علـى 

بمبادراتـه  الآخريـن  يلهــــــــم 
التطلـع  علـى  ويشجعــــــــهم 
مـن  أعلـى  مسـتوى  إلـى 
تنفيـذ  عنـد  والابتـكار  الإنجـاز 

لعمـل ا

فـي  للعمـل  يصـل  مـا  دائمـا 
موعـده أو مبكـرا وهـو متـاح 
عنـد الضـرورة ويبقـى لوقـت 
متأخـر طواعيـة عنـد الضرورة

منهجيـة  يتبـع  مـا  دائـــــــما 
العميـل  حـــــــــــول  تتمحــــــور 
العمـل  أنشـطة  تنفيــــــذ  عنـد 
علـى  الآخـــــــــــريـــن  ويشجـــــــع 

بـه الاقتـداء 
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)7( القيادة:  

درجة 
التقدير

مرن وينفذ إجراءات 
مهمة تنطوي 

على درجة كبيرة من 
المخاطرة وعدم 

اليقين

يلهم فريقه لتنفيذ 
أهدافهم حتى في 

أوقات التحديات

يفكر بمنطقية 
وبإبداعية بدون التأثر 
بالانحيازات الشخصية

يوازن بين التفويض 
ومخرجاته

دعم وتطوير 
المرؤوسين في 

أدارته

1

دائمـــــــــــــا مـا يكـون غيـر 
يواجـه  عنـــــــــدما  مرتـاح 
ولا  المختلفـة  المخاطـر 
يكـون قـادرا علـى اتخـاذ 
أي إجـــــــراء بـدون دعـم 

مـن الآخريـن

غيـر قـادر تمامـا علـى 
تحفيـز فريقـه لتحقيـق 

أهدافهـم

واضـح  بتفكيـر  يتمتـع  لا 
ومنطقـي عنـد مواجهة 
المشـــــــــاكــــــل ويهــــــــــتم 
بالمصـــــــــــالح الشخصـــــية 
على حســــــــــاب المصـــالح 
العامــــة للمؤسســـــة أو 

الفريـق بشـكل متكـرر

غالبـا مـا يكـون متسـيبا 
إدارة  عنــــــــــد  للغــــــــــاية 
متسـلطا  أو  موظفيـه 
إثـارة  إلـى  يـؤدي  ممـا 

موظفيـه  حنـق 

لا يوفـر ولا يدعـم فرص 
تطـــــــــوير المرؤوســـــين 

المباشـرين وغيرهـم

2

يكـون مرتاحـا  مـا  أحيانـا 
عنـد مواجهة المواقف 
الــتـــي تـنــطـــــــوي علـى 
مخاطـــــــرة وأحيــــــانا مـا 
يطلـب دعم من الآخرين

فـي  صعـــوبة  يجـــــد 
فــريـــــــقــــه  إلهــــــــــام 
عــــلى  والحــــفــــــــــــــــــاظ 
تحفيزهـم خـلال أوقات 

التحديـات

الصعوبـة  بعـض  يواجـه 
المنطقـي  التفكيـر  فـي 
يفـــــــكر  لا  وأحــــــيـــــــــــانـــــا 
اتخـاذ  عنـد  بموضوعيـة 

القـرار

فـي  يعانـي  مـا  أحيانـا 
تـوازن  علـى  الحفـــــــاظ 
التفويـض  بــــــين  جيــــــد 
إدارة  عنـد  والسـيطرة 

ظفيـه مو

وــــــيدعــــــــم  يـــــــوفـــــــر 
بعـض  تطويـر  فــــــــــرص 
المرؤوســــــين مـن حيـن 

لآخـر

	

فـي  مرتــــاحا  يكــــــــون 
التـــــــي  المـــــــواقــــــــــف 
تنطـوي علـى مخاطـرة 
علـى  قـادرا  ويكــــــــــــون 
مـا  إجـراء وأحيانـا  اتخـاذ 
يعتمـد علـى الدعم من 

الاخريـن

قـــــــادر على إلهـــــــــــام 
فريقـه بشـكل مناسـب 
أهدافهـم  لتحقيــــــــق 
حتـــــــى عنـــــد مواجهـة 

التحديـات

بمنطقــــــــــــــية  يفكـــــــــــــر 
عنـد مواجهـة  وابداعيـة 
المشـــــــــاكل بـدون التأثـر 
الشخصــــــية بالانحــــيازات 

قادر على الموازنة بين 
والسـيطرة  التفويـض 
عنـد إدارة موظفيـه بما 

يتفـق مـع التوقعـات

قـادر علـى توفيـر فرص 
التطويـر الأساسـية لكل 

مرؤوسـيه المباشرين

	

فـي  مرتـــــاحا  يكـــــــون 
التــــــــي  المواقــــــــــــــــف 
تنطـوي علـى مخاطـرة 
ويكـــــــــون قـــــــادرا علـى 
اتخـاذ اجـراء بـدون دعـم 

الآخريـن مـن 

قــــــــــــــــادر علـى إلهـام 
لتحقيــــق  فريقــــــــــــــه 
والتفـوق  أهدافــــهم 
عنـد  حتــــــــى  عليـــــــــــها 

التحديـات مواجهـة 

يتجــــــاوز التوقعـات فـي 
التفكيـر  عــــــــــلى  قدرتـه 
وحـــــــــل  الاستـــــــــراتيجي 
مـا  ودائمـا  المشكــــــلات 
يتصــــــــــــــرف بموضــــوعية 
وبأفضـــــــل مـــــا يحقــــــــق 

المؤسسـة مصـــــــالح 

قادر على الموازنة بين 
التفـــــــــويض والسـيطرة 
عنـد  بشكـــــــل مستـــــــمر 

إدارة موظفيـه

التطويـر  فــــــرص  يوفـر 
لـكـــــــل مــــرؤوســـــــــــــــــيه 
المبــــــاشــــرين بصــــــــورة 
مستمـــــــــرة بمـا يرتبــــــط 
مـع  واضـــــــــح  بشــــكـــــــل 

احتياجاتهـم

	

يكــــــون مرتـــــاحا للغايـة 
فــــــي المــــواقـــف التي 
تنطـوي علـى مخاطـرة 
ويتخـذ قـرارا باسـتخدام 
الحكـم المنطقـي حتـى 
وان كانـت النتائـج صعبـة 

أو حساسـة

قـــــــــادر علـى إلهــــــــام 
لتحقــــــــــــيق  فريقــــــــــه 
أهدافهــــم والوصـول 
إلـى الأداء المتـمــــــــــيز 
ويلهـــــــــم الآخريـن مـن 

خـارج فريقـه أيضـا 

مـن  عاليـة  درجـة  يظهـر 
الإسـتراتيجي  التفـــــــكــــير 
الاسـتراتيجيات  ويترجــــــم 
إلـى خطــــــط مـن أفــــعال 
ملمـــــــوسة دائمـــــــا مــــــا 
بموضــــــــوعية  يتصـــــــرف 
وبأفضــــــــل مـا يحقـــــــــــق 

المؤسسـة مصالـح 

التحكـم  درجـة  يخصـص 
حســـــــــب  والتفــــــــويض 
موظـف  كل  احتياجــــــات 
مناسـب  بشـكل  منفـرد 
بنـاء على خبرته معهم 
احتيـــــــاجــــــات  وعـــلــــــى 

التطويـر

فـرص  بتوفــــــير  يــــــــبادر 
التطوير لكل مرؤوسـيه 
المباشــــــــــرين وللآخريـن 
أيضا وفقا لاحتياجاتهم 
وطموحاتهـم المهنية
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الدليل الارشادي 
لعملية التطبيق 
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  خطوات تقييم الموظفين على الوظائف الاشرافية وغير الاشرافية   

لا يوجد فرق في التقييم ما بين نموذج الوظائف الاشرافية وغير الاشرافية الا في بند القيادة 	 
تتم عملية التقييم في بداية السنة ونتيجة التغذية الراجعة في الشهر السادس او السابع 	 
يتكون النموذج من ثلاث إجزاء وهي كالاتي:	 

الجزء الأول:  .1
وهو عبارة عن معلومات عامة عن الموظف ووظيفته ومكانها.

الموظف او الموظفة  -  في الإدارة العامة	 

الإدارة العامة الموقع؟؟؟؟؟؟؟؟؟اسم الموظف
إدارة الموارد البشرية الإدارة مسؤول التوظيفالوظيفة

؟؟؟؟؟؟؟اسم المدير2222الرقم الوظيفي

	    الموظف او الموظفة   -  في الفروع 

الدوادمي الموقع؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟اسم الموظف
إدارة الفروع الإدارة مسؤول التميز المؤسسيالوظيفة

؟؟؟؟؟؟؟اسم المدير3333الرقم الوظيفي

الجزء الثاني:  .2
وهــو جــدول الأهــداف الذكيــة / المبــادرات ويتــم اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة ويجــب ان تكــون 

الأهــداف مــن 4 الــي 6 اهــداف موزعــة علــى نســبة %100 ويتكــون مــن الاتــي: 

المـبــــادرات

وحدة الخطوة/ الهدف 
التقييم التقييمالمحقق المستهدفالوزن القياس

الموزون 

فـــي  تدريبيـــة  برامـــج   )6( عقـــد 
العـــام  خـــلال  الكايـــزون  مهـــارات 

2م 0 2 1

برنامج 
306541.2%تدريبي

باللغـــة  موظفـــة   )50( تدريـــب 
2021م عـــام  خـــلال  25503010.25%موظفهالإنجليزيـــة 

فـــي  تدريبيـــة  حقيبـــة   )2( اعـــداد 
الحالـــي العـــام  الخيـــري  202251%حقيبةالعمـــل 

عمـــل )3( لقـــاءات بالمتبرعيـــن خـــلال 
253451.25%لقاءالعـــام

3.70اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي
الأهداف تكون من 4 الي 6 اهداف

يجب الا يقل الوزن للأهداف عن 15% ولا يزيد عن 35% للوظائف الغير اشرافية 40 % للوظائف الاشرافية
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شرح جدول الأهداف الذكية )الأهداف والمبادرات(

الهدف

الهــدف: هــو النتيجــة المطلوبــة التــي يعمــل الموظــف علــى تحقيقهــا خــلال فتــرة 	 
التقييــم

يجــب ألا تزيــد عــدد الأهــداف عــن ســتة أهــداف للموظــف الواحــد ويمكــن الاكتفــاء 	 
بأربــع اهــداف حســب مهــام الموظــف المطلــوب منــه القيــام بهــا

يجــب ان يكــون الهــدف ذكــي )محــدد، قابــل للقيــاس، قابــل للتطبيــق، منطقــي، 	 
محــدد الزمــن( 

يجــب الا يقــل الــوزن للأهــداف عــن 15% ولا يزيــد عــن 35% للوظائــف الغيــر اشــرافية 	 
و40% للوظائــف الاشــرافية

وهو يشير الي وحدة القياس مثل /برنامج تدريبي/ ورش عمل /مشروعوحدة القياس
وهو يشير الي أهمية كل هدف أو جدارة موزعة على 100% الوزن 

هو عدد الوحدات المستهدف إنتاجها خلال العام مثلا عدد 6 برامج تدريبية المستهدف 
وهو عدد الوحدات التي تحقيقها فعليا وبناء علي المثال السابق المحقق 5 برامجالمحقق

حساب نتائج الأهداف في مرحلة التغذية الراجعة
تتم هذه المرحلة في الشهر السادس والسابع 

العملية الحسابية:

)المحقق ÷ المستهدف( × 100  1
100×6÷5 %83

الهدف مقابلة من جدول التقييم        2
834%       يقابله جيد جدا

التقييم × الوزن لكل خطوة /هدف        	
    %30 ×4

= التقييم الموزون
1.2

جمع التقييم الموزون	
=1.25+1+0.25+1.2

=اجمالي التقييم الموزون
3.70

جدول التقييم:

التصنيفالدرجاتالتقييم التقدير

ممتاز90-100%أداء متميز	

جيد جدا80-89%يفوق التوقعات 	

جيد 75-79%يفي بالتوقعات	

مرضي65-74%اقل من التوقعات2

غير مرضي50-64%أداء منخفض للغاية1
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الجزء الثالث:  .	

ومـــن         	  اشـــرافية  الغيـــر  للوظائـــف  جـــدارات   6 مـــن  يتكـــون  وهو جدول الجدارات السلوكية 
الاشـــرافية. للوظائـــف  جـــدارات   7

وقيمه كل بند جدارة ) 5 ( درجات	 

مثال  -  الجدارات للوظائف الغير إشرافية

تقييم وصف للجداراتالوزن الجدارةم
الجدارة

التقييم 
الموزون

ثقافة 1
20%الاداء

3يتحمل مسئولية التزامه وقراراته ولا يلوم الاخرين 

,	 4فهم وادارك لطبيعة عملة وارتباطه بأهداف الجمعية  
5مواجهة تحديات العمل بشفافية والهام الاخرين  

مجموع درجات مستوي الجدارة × الوزن   ÷ عدد الصفوفحساب التقدير الموزون

20%المشاركة2

5مشاركة المعلومات مع زملائه وتسهيل نشرها للاستفادة 

,		 طلــب اراء مــن يعملــون خــارج ادارتــه عنــد اللــزوم والمشــاركة مــن خــلال 
3التواصــل الفعــال 

2الاستجابة الإيجابية للمتطلبات الدعم من جهة العمل

العلاقات 3
10%الداعمة

القــدرة علــى نقــل الأفــكار والمعلومــات كتابيــا مــن خــلال رســالة تتســم 
والفعاليــة   4بالوضــوح 

,		 القــدرة علــى نقــل الأفــكار والمعلومــات شــفهيا مــن خــلال رســالة تتســم 
3بالوضــوح والفعاليــة  

3الانصات للآخرين بعناية لفهم رسائلهم بوضوح 

انجاز 4
10%الاعمال

2القدرة على القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمل بفعالية

,2	 2الانضباط وإمكانية الاعتماد علية في أداء مسئولياته بجودة عالية  
3مبادر وقادر على تقديم بدائل وحلول عند تنفيذه لمهامه

التطوير 5
20%الوظيفي 

	,5السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة بعملة باستمرار 3تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح والاقتراحات 

الولاء 6
20%الوظيفي

4الاستعداد للتغلب على أي تحدي في عملة بالجمعية

,		
عملــة  تنفيــذ  عنــد  والابتــكار  الإنجــاز  مــن  اعلــي  الــي مســتوي  التطلــع 

لجمعيــة 3با

2الوصول للعمل في الوقت المحدد بالجمعية والتوفر عند الضرورة
اتبــاع منهجيــة تتمحــور حــول خدمــة عميــل الجمعيــة عنــد تنفيــذ أنشــطة 

4العمــل 

		.	اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي
لا تتجاوز نسبة الوزن لاي جدارة في الوظائف الغير اشرافية عن %20

لا تتجاوز نسبة الوزن لجدارة القيادة للوظائف الاشرافية عن 0	%

التقييم العام للموظف
)اجمالي التقييم الموزون للأهداف × الأهمية  ة لأهداف( + )اجمالي التقييم 

الموزون للجدارات × الأهمية  ة للجدارات( = التقييم العام للموظف
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الجزء الرابع:  .	

التقييم العام للموظف :
)اجمالـي التقييـم المـوزون للأهـداف x الأهميـة  ة لأهداف( + )اجمالي التقييم الموزون للجدارات 

x الأهمية  ة للجدارات( 

الأهمية  ة لكلا من الجدارات والاهداف:

الوظائف
السنة الثالثةالسنة الثانية السنة الاولي

المجموع
جداراتأهدافجداراتأهدافجداراتأهداف

100%50%50%50%50%70%30%اشرافية

100%30%70%50%50%70%30%غير اشرافية

حساب العملية :
السنة الاولي 

التقييم العام: 
 ) 3.70 X 30% ( + ) 3.48 X 70% ( = 3.55   

بالإشارة لجدول التقييم حصل علي =  4   فقد حصل علي تقييم جيدا جدا  

جدول التقييم:

التصنيفالدرجاتالتقييم التقدير

ممتاز90 - 100%أداء متميز	

جيد جدا80 - 89%يفوق التوقعات 	

جيد 75 - 79%يفي بالتوقعات	

مرضي65 - 74%اقل من التوقعات2

غير مرضي50 - 64%أداء منخفض للغاية1

يجبر الكسر للدرجة الأعلى إذا كان 	.0 او أكثر

الجزء الخامس:  .	
هو جدول مستقل يوضح درجات التقييم التي حصل عليها الموظف / الموظفة 
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نماذج
تقييــــم الأداء 
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الموقعاسم الموظف
الإدارة الوظيفة

اسم المديرالرقم الوظيفي

: الأهداف
ً
أولا

المستهدفالوزنوحدة القياس الهدفم

1
2
3

0%المجموع

تم الاطلاع على السياسات والاجراءات المنظمة لعمل تقييم الاداء الوظيفيتعهد 

اسم الموظف / الموظفة

التاريخ

التوقيع 

: الجدارات
ً
ثانيا

اختر مستوى وصف للجداراتالوزن الجدارةم
الجدارة المطلوبة

ثقافة 1
20%الاداء

5يتحمل مسئولية التزامه وقراراته ولا يلوم الاخرين  
5فهم وادارك لطبيعة عملة وارتباطه بأهداف الجمعية  

5مواجهة تحديات العمل بشفافية والهام الاخرين  

20%المشاركة2

5مشاركة المعلومات مع زملائه وتسهيل نشرها للاستفادة 
5طلب اراء من يعملون خارج ادارته عند اللزوم والمشاركة من خلال التواصل الفعال 

5الاستجابة الإيجابية للمتطلبات الدعم من جهة العمل

العلاقات 3
10%الداعمة

5القدرة على نقل الأفكار والمعلومات كتابيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  
5القدرة على نقل الأفكار والمعلومات شفهيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

5الانصات للآخرين بعناية لفهم رسائلهم بوضوح 

انجاز 4
10%الاعمال

5القدرة على القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمل بفعالية
5الانضباط وإمكانية الاعتماد علية في أداء مسئولياته بجودة عالية  

5مبادر وقادر على تقديم بدائل وحلول عند تنفيذه لمهامه

التطوير 5
20%الوظيفي

5السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة بعملة باستمرار
5تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح والاقتراحات 

الولاء 6
10%الوظيفي

5الاستعداد للتغلب على أي تحدي في عملة بالجمعية
5التطلع الي مستوي اعلي من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ عملة بالجمعية

5الوصول للعمل في الوقت المحدد بالجمعية والتوفر عند الضرورة
5اتباع منهجية تتمحور حول خدمة عميل الجمعية عند تنفيذ أنشطة العمل 

اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي
التقييم العام للموظف

ميثاق الأداء الوظيفة الغير إشرافية 
الفترة من:      /     /         إلى:        /       /
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 توقيع الموظف / الموظفة التاريخ     

التوقيعاسم معتمد التقييمتوقيع المدير  

الموقعاسم الموظف
الإدارة الوظيفة

اسم المديرالرقم الوظيفي

: المبادرات
ً
أولا

التقييم الموزون التقييمالمحقق المستهدفالوزن وحدة القياسالخطوة/ الهدف 

اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي

: الجدارات
ً
ثانيا

تقييم وصف للجداراتالوزن الجدارةم
الجدارة

التقييم 
الموزون

20%ثقافة الاداء1

يتحمل مسئولية التزامه وقراراته ولا يلوم الاخرين  

فهم وادارك لطبيعة عملة وارتباطه بأهداف الجمعية  

مواجهة تحديات العمل بشفافية والهام الاخرين  

20%المشاركة2

مشاركة المعلومات مع زملائه وتسهيل نشرها للاستفادة 

طلب اراء من يعملون خارج ادارته عند اللزوم والمشاركة من خلال التواصل الفعال 

الاستجابة الإيجابية للمتطلبات الدعم من جهة العمل

العلاقات 3
10%الداعمة

القدرة على نقل الأفكار والمعلومات كتابيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

القدرة على نقل الأفكار والمعلومات شفهيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

الانصات للآخرين بعناية لفهم رسائلهم بوضوح 

10%انجاز الاعمال4

القدرة على القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمل بفعالية

الانضباط وإمكانية الاعتماد علية في أداء مسئولياته بجودة عالية  

مبادر وقادر على تقديم بدائل وحلول عند تنفيذه لمهامه

التطوير 5
20%الوظيفي 

السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة بعملة باستمرار

تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح والاقتراحات 

الولاء 6
10%الوظيفي

الاستعداد للتغلب على أي تحدي في عملة بالجمعية

التطلع الي مستوي اعلي من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ عملة بالجمعية

الوصول للعمل في الوقت المحدد بالجمعية والتوفر عند الضرورة

اتباع منهجية تتمحور حول خدمة عميل الجمعية عند تنفيذ أنشطة العمل 

اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي
التقييم العام للموظف

نموذج تقييم الأداء الوظيفي للوظائف “ الغير إشرافية ” 
الفترة من:      /     /         إلى:        /       /
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الموقعاسم الموظف
الإدارة الوظيفة

اسم المديرالرقم الوظيفي
: الأهداف

ً
أولا

المستهدفالوزنوحدة القياس الهدفم

1
2
3

0%المجموع

تم الاطلاع على السياسات والاجراءات المنظمة لعمل تقييم الاداء الوظيفيتعهد 

اسم الموظف / الموظفة

التاريخ

التوقيع 

: الجدارات
ً
ثانيا

اختر مستوى وصف للجداراتالوزن الجدارةم
الجدارة المطلوبة

ثقافة 1
20%الاداء

5يتحمل مسئولية التزامه وقراراته ولا يلوم الاخرين  
5فهم وادارك لطبيعة عملة وارتباطه بأهداف الجمعية  

5مواجهة تحديات العمل بشفافية والهام الاخرين  

20%المشاركة2

5مشاركة المعلومات مع زملائه وتسهيل نشرها للاستفادة 
5طلب اراء من يعملون خارج ادارته عند اللزوم والمشاركة من خلال التواصل الفعال 

5الاستجابة الإيجابية للمتطلبات الدعم من جهة العمل

العلاقات 3
10%الداعمة

5القدرة على نقل الأفكار والمعلومات كتابيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  
5القدرة على نقل الأفكار والمعلومات شفهيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

5الانصات للآخرين بعناية لفهم رسائلهم بوضوح 

انجاز 4
10%الاعمال

5القدرة على القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمل بفعالية
5الانضباط وإمكانية الاعتماد علية في أداء مسئولياته بجودة عالية  

5مبادر وقادر على تقديم بدائل وحلول عند تنفيذه لمهامه

التطوير 5
10%الوظيفي

5السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة بعملة باستمرار
5تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح والاقتراحات 

الولاء 6
10%الوظيفي

5الاستعداد للتغلب على أي تحدي في عملة بالجمعية
5التطلع الي مستوي اعلي من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ عملة بالجمعية

5الوصول للعمل في الوقت المحدد بالجمعية والتوفر عند الضرورة
5اتباع منهجية تتمحور حول خدمة عميل الجمعية عند تنفيذ أنشطة العمل 

20%القيادة7

5مرن وينفذ إجراءات مهمة تنطوي على درجة كبيرة من المخاطرة وعدم اليقين
5يلهم فريقه لتنفيذ أهدافهم حتى في أوقات التحديات 
5يفكر بمنطقية وبإبداعية بدون التأثر بالانحيازات الشخصية

5يوازن بين التفويض ومخرجاته 
5دعم وتطوير المرؤوسين في أدارته 

اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي
التقييم العام للموظف

ميثاق الأداء الوظيفة الإشرافية 
الفترة من:      /     /         إلى:        /       /
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 توقيع الموظف / الموظفة التاريخ     

التوقيعاسم معتمد التقييمتوقيع المدير  

الموقعاسم الموظف
الإدارة الوظيفة

اسم المديرالرقم الوظيفي
: المبادرات

ً
أولا

التقييم الموزون التقييمالمحقق المستهدفالوزن وحدة القياسالخطوة/ الهدف 

اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي

: الجدارات
ً
ثانيا

تقييم وصف للجداراتالوزن الجدارةم
الجدارة

التقييم 
الموزون

20%ثقافة الاداء1

يتحمل مسئولية التزامه وقراراته ولا يلوم الاخرين  

فهم وادارك لطبيعة عملة وارتباطه بأهداف الجمعية  

مواجهة تحديات العمل بشفافية والهام الاخرين  

20%المشاركة2

مشاركة المعلومات مع زملائه وتسهيل نشرها للاستفادة 

طلب اراء من يعملون خارج ادارته عند اللزوم والمشاركة من خلال التواصل الفعال 

الاستجابة الإيجابية للمتطلبات الدعم من جهة العمل

العلاقات 3
10%الداعمة

القدرة على نقل الأفكار والمعلومات كتابيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

القدرة على نقل الأفكار والمعلومات شفهيا من خلال رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

الانصات للآخرين بعناية لفهم رسائلهم بوضوح 

10%انجاز الاعمال4

القدرة على القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمل بفعالية

الانضباط وإمكانية الاعتماد علية في أداء مسئولياته بجودة عالية  

مبادر وقادر على تقديم بدائل وحلول عند تنفيذه لمهامه

التطوير 5
10%الوظيفي 

السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة بعملة باستمرار

تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح والاقتراحات 

الولاء 6
10%الوظيفي

الاستعداد للتغلب على أي تحدي في عملة بالجمعية

التطلع الي مستوي اعلي من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ عملة بالجمعية

الوصول للعمل في الوقت المحدد بالجمعية والتوفر عند الضرورة

اتباع منهجية تتمحور حول خدمة عميل الجمعية عند تنفيذ أنشطة العمل 

20%القيادة7

مرن وينفذ إجراءات مهمة تنطوي على درجة كبيرة من المخاطرة وعدم اليقين

يلهم فريقه لتنفيذ أهدافهم حتى في أوقات التحديات 

يفكر بمنطقية وبإبداعية بدون التأثر بالانحيازات الشخصية

يوازن بين التفويض ومخرجاته 

دعم وتطوير المرؤوسين في أدارته 

اجمالي التقييم الموزون100%الوزن الكلي
التقييم العام للموظف

نموذج تقييم الأداء الوظيفي للوظائف “ الإشرافية ” 
الفترة من:      /     /         إلى:        /       /
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الموقعاسم الموظف

الإدارة / الفرعالوظيفة

اسم المديرالرقم الوظيفي

النتيجة 

في حال حصول الموظف على تقدير ممتاز او غير مرضي اذكر المبررات والوثائق الداعمة له 

المبررات 

الوثائق الداعمة 

نقاط القوة 

نقاط التطوير

الملاحظات

توقيع الموظف 

توقيع المدير 

الاعتراض
دليــل  حســب  التقييــم  اســتلام  مــن  ايــام   10 خــلال  اعتــراض  تقديــم  يمكــن 

والاجــراءات  السياســات 

التقييم العام للموظف
الفترة من:      /     /         إلى:        /       /
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نموذج اعتراض على التقييم السنوي للوظائف
الغير الإشرافية  - لعام

: المبادرات
ً
أولا

خاصة بالمديرخاص بالموظفالدرجةالمبادرات

الممنوحةالكليةالخطوة / الهدف
الدرجة 

المطلوب 
استحقاقها

سبب عدم يوجد مرفقات
منح الدرجة 
المستحقة

يوجد مرفقات

لانعملانعم

: الجدارات
ً
ثانيا

خاصة بالمديرخاص بالموظفالدرجةالمبادرات

وصف الجداراتالوزن الجدارة

ية
كل

ال

حة
نو

مم
الدرجة ال

المطلوب 
استحقاقها

سبب عدم يوجد مرفقات
منح الدرجة 
المستحقة

يوجد مرفقات

لانعملانعم

ثقافة 
20%الاداء

يتحمل مسئولية التزامه وقراراته ولا يلوم الاخرين  

فهم وادارك لطبيعة عملة وارتباطه بأهداف الجمعية  

مواجهة تحديات العمل بشفافية والهام الاخرين  

20%المشاركة

مشاركة المعلومات مع زملائه وتسهيل نشرها للاستفادة 

طلب اراء من يعملون خارج ادارته عند اللزوم والمشاركة 
من خلال التواصل الفعال 

الاستجابة الإيجابية للمتطلبات الدعم من جهة العمل

العلاقات 
10%الداعمة

القدرة على نقل الأفكار والمعلومات كتابيا من خلال رسالة 
تتسم بالوضوح والفعالية  

القدرة على نقل الأفكار والمعلومات شفهيا من خلال 
رسالة تتسم بالوضوح والفعالية  

الانصات للآخرين بعناية لفهم رسائلهم بوضوح 

انجاز 
10%الاعمال

القدرة على القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمل 
بفعالية

الانضباط وإمكانية الاعتماد علية في أداء مسئولياته 
بجودة عالية  

مبادر وقادر على تقديم بدائل وحلول عند تنفيذه لمهامه

التطوير 
20%الوظيفي

السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة بعملة 
باستمرار

تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح والاقتراحات 

الاستعداد للتغلب على أي تحدي في عملة بالجمعية

الولاء 
20%الوظيفي

التطلع الي مستوي اعلي من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ 
عملة بالجمعية

الوصول للعمل في الوقت المحدد بالجمعية والتوفر عند 
الضرورة

اتباع منهجية تتمحور حول خدمة عميل الجمعية عند تنفيذ 
أنشطة العمل 
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نموذج اعتراض على التقييم السنوي
للوظائف الإشرافية  - لعام

: المبادرات
ً
أولا

خاصة بالمديرخاص بالموظفالدرجةالمبادرات

الممنوحةالكليةالخطوة / الهدف
الدرجة 

المطلوب 
استحقاقها

سبب عدم يوجد مرفقات
منح الدرجة 
المستحقة

يوجد مرفقات

لانعملانعم

: الجدارات
ً
ثانيا

خاصة بالمديرخاص بالموظفالدرجةالمبادرات

وصف الجداراتالوزن الجدارة

ية
كل

ال

حة
نو

مم
الدرجة ال

المطلوب 
استحقاقها

سبب عدم يوجد مرفقات
منح الدرجة 
المستحقة

يوجد مرفقات

لانعملانعم

ثقافة 
20%الاداء

يتحمل مسئولية التزامه وقراراته ولا يلوم الاخرين  

فهم وادارك لطبيعة عملة وارتباطه بأهداف الجمعية  

مواجهة تحديات العمل بشفافية والهام الاخرين  

20%المشاركة

مشاركة المعلومات مع زملائه وتسهيل نشرها للاستفادة 

طلــب اراء مــن يعملــون خــارج ادارتــه عنــد اللــزوم والمشــاركة مــن 
خــلال التواصــل الفعــال 

الاستجابة الإيجابية للمتطلبات الدعم من جهة العمل

العلاقات 
10%الداعمة

القــدرة علــى نقــل الأفــكار والمعلومــات كتابيــا مــن خــلال رســالة 
تتســم بالوضــوح والفعاليــة  

القــدرة علــى نقــل الأفــكار والمعلومــات شــفهيا مــن خــلال رســالة 
تتســم بالوضــوح والفعاليــة  

الانصات للآخرين بعناية لفهم رسائلهم بوضوح 

انجاز 
10%الاعمال

القــدرة علــى القيــام بمهــام متعــددة ووضــع أولويــات العمــل 
بفعاليــة

الانضبــاط وإمكانيــة الاعتمــاد عليــة فــي أداء مســئولياته بجــودة 
عاليــة  

مبادر وقادر على تقديم بدائل وحلول عند تنفيذه لمهامه

التطوير 
10%الوظيفي

السعي الي تحسين احتياجات التطوير الخاصة بعملة باستمرار

تقديم اراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصح والاقتراحات 

الاستعداد للتغلب على أي تحدي في عملة بالجمعية

الولاء 
10%الوظيفي

تنفيــذ  عنــد  والابتــكار  الإنجــاز  مــن  اعلــي  مســتوي  الــي  التطلــع 
بالجمعيــة عملــة 

عنــد  والتوفــر  بالجمعيــة  المحــدد  الوقــت  فــي  للعمــل  الوصــول 
الضــرورة

اتبــاع منهجيــة تتمحــور حــول خدمــة عميــل الجمعيــة عنــد تنفيــذ 
أنشــطة العمــل 

20%القيادة

مرن وينفذ إجراءات مهمة تنطوي على درجة كبيرة من 
المخاطرة وعدم اليقين

يلهم فريقه لتنفيذ أهدافهم حتى في أوقات التحديات 

يفكر بمنطقية وبإبداعية بدون التأثر بالانحيازات الشخصية

يوازن بين التفويض ومخرجاته 

دعم وتطوير المرؤوسين في أدارته 
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